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1. CEL PROCEDURY

Celem procedury jest ustalenie zasad organizowania oraz zaliczania praktyk na

Wydziale Inzynierii Mechanicznej i Informatyki Politechniki Czestochowskie;.

2. ZAKRES PROCEDURY

Procedura dotyczy praktyk zawodowych studentéw studiow pierwszego stopnia
zobowigzanych harmonogramem studiéw do odbycia praktyki zawodowej po Il lub
[l roku studidw. Zasady organizacji oraz postepowania w zakresie praktyk
zawodowych umieszczono na stronie internetowej Wydziatu Inzynierii

Mechanicznej i Informatyki.

3. TERMINOLOGIA

e  WIMil - Wydziat Inzynierii Mechanicznej i Informatyki

e Wydziat — jednostka organizacyjna Politechniki Czestochowskie;

e Dziekan — kierownik jednostki organizacyjnej

e Petnomocnicy ds. praktyk — osoby wyznaczone przez Dziekana Wydziatu
Inzynierii Mechanicznej i Informatyki do zaliczenia przedmiotu praktyki
zawodowej w poszczegolnych dyscyplinach

e Program studiow - dokument okreslajgcy: forme studiéw, liczbe semestrow,
tytut zawodowy nadawany absolwentom, punktacie ECTS, przedmiotu
ksztatcenia, sposoby weryfikacji efektdow uczenia sie, plan studiow,

wymagania w zakresie praktyk

4. ODPOWIEDZIALNOSC

Wiasciwy kierownik dydaktyczny odpowiada za:
e rozpatrzenie szczegolnych przypadkow odbycia praktyk przez studentow

Petnomocnicy ds. praktyk odpowiadajg za:
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e poinformowanie studentow o wymogach merytorycznych dotyczgcych odbycia
praktyk zawodowych

e zebranie od studentow dokumentow potwierdzajgcych odbycie praktyk
zawodowych (dzienniczka praktyk oraz opinii o praktykancie)

e zaliczenie praktyk studentom zgodnie z wytycznymi zaliczenia (tj.160 godzin
praktyk w okresie wakacyjnym, w firmach prowadzacych dziatalno$¢ zgodng
z kierunkiem odbywanych studiéw)

Pracownicy dziekanatu odpowiadajg za:

e odbiér umowy wstepnej dotyczgcej praktyk zawodowych oraz ubezpieczenia

e przygotowanie oraz przekazanie do Dziatu Nauczania porozumien w sprawie
organizacji praktyk zawodowych. Po podpisaniu przez Prorektora ds.
Nauczania porozumienia przesytane sg do zaktadow pracy

e odbior od petnomocnika ds. praktyk dokumentow potwierdzajgcych odbycie

praktyk zawodowych przez studentow oraz przechowywanie tych dokumentéw
5. OPIS POSTEPOWANIA

5.1.Rada programowa opiniuje propozycje osoby na petnomocnika ds. praktyk
w danej dyscyplinie. Dziekan Wydziatu zwraca sie z prosbg do Rektora
0 ustanowienie wskazanej osoby na petnomocnika ds. praktyk.
5.2. Zadaniem petnomocnikéw ds. praktyk jest:
5.2.1. przygotowanie ramowego programu praktyk dla danego kierunku
w terminie do dnia 30 wrzes$nia,
5.2.2. zebranie dokumentdéw potwierdzajgcych odbycie praktyk,
5.2.3. wpisanie oceny do indeksu i/lub systemoéw elektronicznych Politechniki
(np. USOS),
5.2.4. przekazanie wstepnego raportu z praktyk (zatgcznik Z1/PWIMil-3) do
przewodniczgcego/zastepcy przewodniczgcego WK ds. ZJK w terminie
do dnia 31 sierpnia.
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5.2.5. przekazanie szczegodtowego raportu z praktyk (zatgcznik Z2/PWIMil-3)

do przewodniczgcego/zastepcy przewodniczgcego WK ds. ZJK

w terminie do dnia 20 wrzes$nia,

5.2.6. przekazanie protokotu zaliczenia praktyk do dziekanatu w terminie 7 dni

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

od zakonczenia jesiennej sesji egzaminacyjnej.
Komplet dokumentéw w sprawie przygotowania porozumienia o organizacji
praktyk poza uczelnig, czyli (1) umowa wstepna podpisana przez zaktad
pracy (zatgcznik Z3/PWIMIil-3) oraz (2) potwierdzenie zawartego
ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw, sktadany jest do
dziekanatu, w terminie do dnia 15 kwietnia.
Przygotowanie oraz przestanie do dziatu nauczania porozumien w sprawie
organizacji praktyk zawodowych realizuje dziekanat Wydziatu, do 15 maja.
Porozumienia podpisywane sg przez prorektora ds. nauczania. Termin
zwrotu do dziekanatu Woydziatlu podpisanych przez zaktady pracy
porozumien uptywa z dniem 30 czerwca.
W przypadku studentdéw odbywajgcych praktyki zawodowe na terenie
uczelni, dziekanat Wydziatu w terminie do 15 czerwca przygotowuje liste
studentéw skierowanych do odbywania praktyk w poszczegdlnych
katedrach. Studenci odbywajgcy praktyki na terenie uczelni zobowigzani sg
do przediozenia dokumentu o zawarciu ubezpieczenia od nastepstw
nieszczesliwych wypadkoéw na okres trwania praktyk.
Propozycje opiekundw praktyk odbywajgcych sie na terenie uczelni
wyznacza kierownik katedry, a zatwierdza wtasciwy kierownik dydaktyczny
w terminie do 30 marca.
Do 30 czerwca dziekanat Wydziatu podaje do informaciji studentéw godziny
konsultacji petnomocnikow ds. praktyk w miesigcu wrzesniu, w ktérych
dokonywane sg zaliczenia praktyk zawodowych.
Zaliczenie praktyk zawodowych odbywa sie w oparciu o dokumentacje
dostarczong przez studenta. Dokumentacja sktada sie z dziennika praktyk
(zatgcznik Z4/PWIMil-3) oraz opinii o praktykancie (zatgcznik Z5/PWIMil-3).
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5.9.

5.10.

5.11.

Na podstawie pisemnego podania studenta (zatgcznik Z6/PWIMil-3),
uprawniony kierownik dydaktyczny po pozytywnym zaopiniowaniu przez
petnomocnika ds. praktyk, moze wyraziC zgode na zaliczenie praktyk
zawodowych na podstawie zatgczonych dokumentéw potwierdzajgcych
zatrudnienie, staz lub wolontariat o ile umozliwiajg one uzyskanie efektow
uczenia sie okreslonych w programie studiéw dla praktyk zawodowych.
Razem z umowg student skfada réwniez potwierdzony przez pracodawce
zakres obowigzkéw wynikajgcych z przedstawionej umowy (zatgcznik
Z7/PWIMil-3). Termin skfadania podan uptywa 30 marca.

Do 30 czerwca dziekanat przesyta do petnomocnikéw ds. praktyk listy
studentow, ktorzy otrzymali zgode na zaliczenie praktyk zawodowych
zgodnie z punktem 5.9 niniejszej procedury.

W przypadkach szczegolnych, nie uregulowanych niniejszg procedurg
decyzje podejmuje kierownik dydaktyczny odpowiedniej dyscypliny

naukowej.

DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA

Aktualne uchwaty Senatu Politechniki Czestochowskiej

ZALACZNIKI

e Z1/PWIMil-3 Raport ogdlny z praktyk zawodowych

e Z2/PWIMil-3 Raport szczegdétowy z odbywanych praktyk zawodowych

e Z3/PWIMil-3 Wzdér umowy wstepnej
o Z4/PWIMil-3 Wz06r dziennika praktyk
e Z5/PWIMil-3 Wzér opinii o praktykancie

e Z6/PWIMil-3 Wz6r podania o wczesniejsze zaliczenie praktyki zawodowej

e Z7/PWIMil-3 Wz6r zakresu obowigzkdéw pracownika



